ZARZADZENIE Nr OA.0050.15.2016
Wéjta Gminy Pluinica
z dnia 08 marca 2016 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Phaznicy

Na podst;awie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2015 1. poz. 1515 z pdzn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ dla Urzedu Gminy w Pluznicy Regulamin Organizacyjny stanowiacy
zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzgdzenie Nr OA.0050.11.2013 Wojta Gminy Pluznica z dnia 1 lutego
2013 1. w sprawie Regulaminu organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Phluznicy zmienionego
Zarzadzeniem Nr OA.0050.23.2014 Wéjta Gminy Pluznica z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie
zmtany Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Pluinicy, oraz Zarzadzeniem Nr
0A.0050.74.2014 Wojta Gminy Pluznica z dma 14 lipca 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Pluznicy 1 Zarzadzeniem Nr OA.0050.54.2015 Wéjta Gminy
Pluznica z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Phuznicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W PLUZNICY
L. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Urzad Gminy jest jednostka budzetows przy pomocy ktérej Wojt jako organ
wykonawczy Gminy Phuznica wykonuje swoje zadania.
§ 2. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy w Phuznicy zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu Gminy w dalszej czesci zwanego Urzedem,
2) zasady podziatu kompetencji,
3) zasady i kompetencje pracownikow referatéw oraz samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu, -
5) zasady obiegu korespondencji w Urzedzie,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) pieczatki i pieczecie,
8) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz obslugi
obywateli,
9) tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewngetrzne;j.

§ 3. Siedziba Urzedu miesei sie w Pluznicy.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Pluznica,
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Phuznica,
3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Pluznicy,
4) wdjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pluznica,
5) zastgpcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Pluznica,
6) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pluznica,
7) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pluznica,
8) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
9) statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Pluznica,
10) regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin,
11) OIN — nalezy przez to rozumie¢ Ochrong Informacji Niejawnych.

§ 5. Urzad Gminy jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 6. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym,
2) wlasne i zlecone przez organy administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 17 maja
1990 1. - 0 podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej
oraz zmianie niektorych ustaw,
3) wynikajace z innych ustaw szczegdinych,
4) wynikajace z porozumienl zawartych migdzy gmina a organami administracji rzadowej,
5) okreslone statutem gminy, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Waéjta Gminy.

§ 7. 1. Przy zalatwianiu sprawy stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inacze].

2. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji
kancelaryjnej oraz zarzagdzeniami wajta.



§ 8. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kicrownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéei i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§ 9. 1. Pracg w urzedzie kieruje wojt i wykonuje zadania przy pomocy zastgpcy wojta,
sekretarza, skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych, kierownikow referatéw oraz
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W przypadku nieobecnodci wéjta, do reprezentowania Urzedu i zalatwiania spraw, w tym
podpisywania dokumentéw uprawniony jest zastgpea wojta w zakresie ustalonym przez wojta.

§ 10. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla:
1) wybdr,
2) powolanie,
3) umowa 0 prace.
1II. ORGANIZACJA URZEDU

§ 11.1. Strukture organizacyjna urzedu tworza:
1 Wéit,
2) Zastepca Wojta,
3} Sekretarz,
4) Skarbnik.
2. Stosunek pracy Wojta nawigzuje sie chwilg ztoZzenia slubowania.
3. Zakres zadan i kompetencji wojta: '
1) kieruje biezgcymi sprawami gminy i reprezentuje ja na zewnatrz,
2) wydaje, w przypadku nie cierpiacym zwloki, przepisy porzadkowe w formie zarzgdzenia,
3) przygotowuje projekty uchwat Rady Gminy,
4) okresla sposob wykonywania uchwat,
5) wykonuje uchwaty Rady Gminy,
6) gospodaruje mieniem komunalnym,
7) przygotowuje projekt budzetu,
8) wykonuje budzet,
9) oglasza sprawozdanie z wykonania budzetu,
10) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
11) upowaznia innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,
12) sklada o$wiadczenia woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezgcej dzialalnodei gminy,
13) przedktada uchwaly Rady Gminy organom nadzoru,
14) odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowa gminy,
15) reprezentuje gmine w postcpowaniu sadowym i administracyjnym, a takze przed Trybunatem
konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,
16) odpowiada za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sklada w
tych sprawach wnioski 1 propozycje Radzie Gminy, '
17) koordynuje dziatalno$¢ stuzb uzytecznosei publicznej,
18) wydaje zarzgdzenia wprowadzajace w zycie regulamin organizacyjny urzedu, regulamin pracy
urzedu i inne regulaminy oraz instrukcje obowiazujace w urzedzie,
19) koordynuje prace komdérek organizacyjnych urzedu i rozpatruje spory kompetencyjne pomigdzy
referatami,
20) uczestniczy w pracach zwigzkow miedzygminnych oraz wykonuje zadania wynikajace z
porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
21)nadzoruje realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej i pozostaje w kontakcie z
terenowymi organami tej wladzy,
22)udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenci,

™



23)podejmuje decyzje majatkowe dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminy,

24) podpisuje umowy i porozumienia w imieniu gminy,

25) zwoluje okresowo narady z udzialem kierownikdéw komorek organizacyjnych w celu omowienia
realizacji zadan,

26) zatatwia wnioski skladane przez postow i senatoréw oraz interpelacj¢ radnych,

27) gospodaruje funduszem plac i innymi funduszami urzgdu w ramach uchwalonego budzetu,

28) wystepuje z wnioskiem do rady o powolanie i odwolanie skarbnika,

29) wykonuje funkcje pracodawcy wobec pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

30)jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy,

31)opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzia oraz oglasza i odwoluje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy, '

32)zarzadza ewakuacja z obszarow bezposrednio zagrozonych, je§li w inny sposéb nie mozna
unikna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub mienia, '

33)powolyje pelnomocnika odpowiedzialnego za realizacje gminnego programu profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,
zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,

35)ckresla polityke kadrowg 1 placowa w Urzedzie,

36)dokonuje ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

37) zatwierdza zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw samorzadowych,

38) wykonuje czynnosci zwigzane z promocja Gminy,

39) wykonuje inne zadania zastrzezone do kompetencji wdjta przepisami prawa i uchwatami Rady
Gminy.

4. Stosunek pracy Zastgpcy Wojta nawigzuje si¢ z chwilg powolania przez Wojta.
5. Zakres zadan 1 kompetencji zastepcy wojta:
1) zastepuje Wéjta Gminy w czasie jego nieobecnosci, oraz prowadzi sprawy powierzone przez
Wojta w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
2) pelnieni funkcje reprezentacyjne w imieniu Wojta,
3) nadzoruje 1 bezposrednio uczestniczy w rozmowach i negocjacjach z inwestorami,
4) nadzoruje wykonywanie obowiazkéw przez podleglych pracownikow.

0. Stosunek pracy Sekretarza nawigzuje sie na podstawie zawarcia umowy o pracg na czas
okredlony Iub nieokreslony.
7. Zakres zadan 1 kompetencji sekretarza:
1) prowadzi sprawy powierzone przez Wojta, w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu oraz sprawna organizacj¢ pracy,
3) nadzoruje funkcjonowanie jednostek organizacyjnych urzedu,
4) koordynuje dziatania komorek organizacyjnych urzedu oraz prowadzi nadzér merytoryczny nad
ich pracq w zakresie ustalonym przez Wojta,
5} kontroluje realizacj¢ uchwat Rady Gminy,
6) kontroluje przestrzeganie przez pracownikow porzadku dyscypliny pracy,
7) kontroluje realizacje regulaminu pracy,
8) mnadzoruje usprawnianie metod organizacji prac w urzedzie oraz inicjuje przedsiewzigeia w tym
zakresie,
9) opracowuje projekty aktdow normatywnych nowo tworzonych jednostek organizacyjnych
Gminy,
10)sporzadza projekty przepiséw gminnych, prowadzi zbiory tych przepiséw oraz zbiory
przepiséw ogdlnie obowigzujacych,



11)analizuje 1 opiniuje projekty porozumienia dotyczace przejmowania przez gming zadafi
zleconych z zakresu administracji rzagdowej, samorzadowej,
12) koordynuje prace zwigzane z udziatem Gmmy w zwigzkach i porozumieniach mle;dzygmmnych ‘
{komunalnych), :
13)prowadzi sprawy zwiazane ze wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim 1 Urzedem
Wojewddzkim,
14) wykonuje inne zadania na polecenie tub z upowaznienia Wojta,
15) wykonuje w imieniu Wéjta, funkcje kierownika administracyjnego Urzedu,
16) opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu,
17)rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami,
.18) prowadzi sprawy zwiazane z oceng pracownikow,
'”19) prowadzi 1 nadzoruje sprawy wynikajace z przepiséw ustaw o ochronie danych osobowych i
ochronie informacji nicjawnych,
20) nadzoruje przestrzeganie w pracy Urzedu instrukcji kancelaryjnej i stosowania przepiséw w
sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
21)nadzoruje biezace prowadzenic spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,
22) nadzoruje uzywanie pieczgei w Urzedzie,
23) nadzoruje archiwizowanie akt Urzedu i Rady Gminy,
24) przygotowuje zakresy czynnosci,
25)dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
26)prowadzi kontrolg wewnetrzng w Urzedzic,
27) pilnuje kosztéw utrzymania Urzedu i-rozliczania sig z wydatkoéw przewidzianych na ten cel w
budzecie Gminy,
28) dba o wyglad budynku Urzedu 1 jego otoczenia,
29) prowadzi rejestr skarg i wnioskéw oraz ksiazke kontrol,
30) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

8. Stosunek pracy Skarbnika nawigzuje sie z chwila powolania uchwatg Rady Gminy oraz
zawarciem umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony z Wojtem Gminy.
9. Zakres zadan i kompetencji skarbnika:
1) pehi funkcje gléwnego ksiggowego budzetu Gminy,
2) opracowuje projekt budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej
3) kontrasygnuje czynnosci prawne powodujgce powstanie zobowigzan finansowych dla Gminy,
4) informuje Rade¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacp ktora takg odmowe moze
spowodowac,
5) opiniuje decyzje wywotujgee skutki finansowe dla budzetu.
6) wykonuje budzet i organizuje gospodarke finansowg Gminy,
7) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu pod wzgledem finansowo- ksiggowym,
8) zapewnia przestrzeganic dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie,
9) opracowuje okresowe analizy oraz sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowej Gminy,
zglasza swoje propozycje Radzie Gminy,
10)kontroluje gospodarke finansowa urzedu, jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,
11)kontroluje legalnosé dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczaeych realizacji budzetu,
12)ponosi odpowiedzialno$é za prawidtowe prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majgtku Gminy,
13)opracowuje projekty zmian instrukcji i regulaminéw dotyczacych gospodarki finansowe]
Gminy,
14yprzekazuje poszézegodlnym komodrkom organizacyjnym Urzedu i jednostkom organuacyjnym
Gminy wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektowaniem
budzetu,



15)opracowuje projekty uchwal w sprawach dotyczacych budzetu Gminy, wieloletniej prognozy
finansowej oraz podatkow i oplat lokalnych,

16)nadzoruje wykonywanie obowiazkoéw przez podlegltych pracownikow,

17)dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosei dokumentéw dotyczgeych operagji
finansowych,

18)weryfikuje plany finansowe gminnych jednostek organizacyjnych,

19)wykonuje dyspozycje srodkami publicznymi,

20)dokonuje wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planami
finansowymi.

5. Kierownicy referatéw 1 samodzielne stanowiska pracy Urzedu Gminy:

1) zajmujg stanowiska na podstawie umowy o prace,

2) ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami zatatwienie spraw nalezacych -
do wlasciwodci wydzialow lub okre§lonych w zakresach czynnosci albo okreslonych w
petnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych. _

3) kierownicy i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska mogg otrzymad pelnomocnictwa
do wydawania decyzji administracyjnych lub pelnomocnictwa do okreslonych czynnosci.

§ 12. Zadania wspolne pracownikéw Urzedu:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji 1 postanowien administracyjnych, a takze wykonywanic zadan wynikajacych =z
przepisdw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) realizowanie zadan 1 odpowiadajacych im kompetencji wynikajgcych z ustawy o samorzadzie
gminnym. ustawy o podziale zadan i kompetencji pomiedzy organy gminy 1 organy
administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw, a takze przepisow szczegdlnych
wydanych po wejéciu w zycie wyze) wymienionych ustaw,

3) udzial w opracowaniu projektéw programow i plandw rozwoju gminy, projektéw budzetow
oraz sprawozdan z ich realizacji,

4) przygotowanie projektow uchwat, materiatow, sprawozdan i analiz na zlecenic wojta,

5) realizacja uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan i analiz na zlecenie wojta,

6) wspolpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dziatajgcymi na terenie Gminy oraz organami administracji
rzadowej,

7) zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie interpelacji i
wnioskéw radnych oraz przygotowywanie propozycji ich zalatwienia,

8) przyjmowanie interesantéw, zalatwianie skarg 1 wnioskow obywateli, sporzgdzanie decyzji

“administracyjnych w indywidualnych sprawach zakresu administracji publicznej, w granicach
upowaznienia wdzielonego przez wojta,

9) posiadanie i znajomosé przepisow prawnych z zakresu prawa samorzadowego i k.p.a.

10)ciagle aktualizowanic zbioru przepisow prawnych i wzajemne informowanie sie o
zmianach, znajomo$¢ orzecznictwa,

11) szczegdlna dbalos¢ o mienie Gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosei
celowosei podejmowanych dziatan oraz starannosé w przygotowywaniu decyzji,

12) sygnalizowanie przetozonemu o zdarzeniach, ktére moga by¢ powodem braku réwnowagi
budzetowej,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.

IV. TRYB PRACY URZEDU

§ 13. 1. Pracownik Urzedu obowigzany jest przestrzega¢ zasady podporzadkowania

stuzbowego wynikajacego z organizacji Urzedu i szczegélowego podziatu czynnosci.
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2. Pracownik, ktéry otrzymal polecenie z pominieciem drogi shuzbowej, winien
niezwlocznie o tym fakcie powiadomic¢ bezposrednio przetozonego.

3. Pracownik prowadzacy sprawe obowigzany jest do zbierania niezbednych danych takze
z innych referatéw lub od innych pracownikéw.

4. W czasie nieobecnosci pracownika, sprawy prowadzone przez niego wchodzg w zakres
zadan innego pracownika, wyznaczonego przez wojta lub sekretarza.

§ 14.1. Urzad prowadzi dziatainos¢ informacyjna w zakresie:

1) upowszechniania przepisOw prawa, W tym prawa miejscowego,
2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego,
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.

2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 urzad prowadzi Biuletyn Informagji
Publicznej i strone internetowg www.pluznica.pl, redaguje i wydaje gazete lokalng . Informator
Phuznicki" oraz wspotpracuje ze $Srodkami masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania
oraz podejmuje inne dzialania.

3. Godziny rozpoczecia i zakohczenia pracy urzedu ustala wojt. Okreslone s Zarzadzeniem
Wéjta Gminy i podane. do publicznej wiadomodei poprzez zamieszezenie na tablicy ogloszen
Urzedu, stronie internetowej Gminy Pluznica oraz Biuletynie Informacji Publicznej. Godziny pracy
Urzedu w poszczegOlne dni tygodnia okre§la Woéjt Gminy uwzgledniajagc wymiar czasu pracy
obowigzujacy pracownikow samorzadowych oraz uregulowania Kodeksu Pracy w sprawie czasu
pracy. Czas pracy kierowcy reguluje ustawa o czasie pracy kierowcy.

4. Fakt spdznienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn
spoznienia bezposredniemu przetozonemu.

5. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszczalne jest wylacznie w
granicach i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy i przepisach szczeg6lnych.

6. Wyjécia prywatne pracownikow w czasie pracy podlegaja odpracowaniu zgodnic z
Regulaminem pracy.

7. Praca poza godzinami urzgdowania moze by¢ wykonywana tylko na pisemne polecenie
shuzbowe bezposredniego przetozonego. Kazda nadgodzina musi zosta¢ wpisana do rejestru godzin
ponadwymiarowych (znajdujacego si¢ na stanowisku sekretarza) potwierdzona podpisem
bezposredniego przelozonego.

§ 15. 1. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest informowaé wspotpracownika o miejscu swego pobytu 1 czasie powrotu. W
przypadku, gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiedci¢ na drzwiach
pokoju informuj¢ o tym, kto go zastepuje.

2. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do pomieszczen Urzedu, po godzinach pracy,
0s6b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 16. 1. Wyjazdy pracownikdéw w sprawach stuzbowych poza migjsce stalej pracy mogg
odbywaé sie na podstawie polecent wyjazdu stuzbowego, wydanych przez wojta, zastgpeg wajta
lub sekretarza gminy.

2. Rejestr delegacji prowadzi sekretariat urzedu.
3. Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji przebiegu pojazdu. Zatwierdzong
ewidencje przez pracodawce przekazuje na stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

§ 17. 1. Urlopy pracownikéw udzielane sa w terminie ustalonym przez Wojta w
porozumieniu z pracownikiem. Urlopéw udziela wojt, zastepca wojta, sekretarz, skarbnik gminy.
2. Terminy urlopéw ustalane sa, biorge pod uwage konieczno$¢ zapewnienia normalnego
funkcjonowania Urzedu.
3. Przesuniecie terminu urlopu lub odwolania z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn w
okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.
' 6
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4. Urlop niewykorzystany w ustalonym terminie powinien by¢ wykorzystany najpozniej do 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

5. Rozpoczynajgc urlop pracownik w miar¢ mozliwosci winien poda¢ miejsce pobytu na
urlopie.

6. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zalatwié wszystkie terminowe sprawy,
jezeli jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastepujacemu go pracownikowi,

§ 18. Wobec pracownikow nieprzestrzegajacych zasad dyscypliny pracy moga bye
stosowane kary porzadkowe i dyscyplinarne.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 19. 1. Kierownictwo Gminy stanowia:
1) W,
2) Zastepca Wojta,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.

2. W urzedzie funkcjonuja nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) referat;
2} samodzielne stanowisko,
3) zespot do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Utworzenie referatu lub samodzielnego stanowiska zarzadza Wojt. W celu realizacji
okreslonych zadan w urzedzie Wéjt moze powolac zespoty i komisje zadaniowe.
4. Referatem kieruje kierownik.

§ 20. 1. W urzedzie wyodrebnia si¢ nastepujgce referaty:
1) Podatkowo-Finansowy,
2) Gospodarki Przestrzennej 1 Inwestycji.
3) Organizacyjno - Administracyjny.

2. W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy, dla ktérych wustala sie
identyfikujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (znak: USC),
2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci 1 dowodow osobistych (znak: ELiDO),
3) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (znak: IN),
4) asystent wojta (znalk:AS),
5) administrator bezpieczenstwa informacji (znak:ABI).

§ 21. 1. Wojtowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Wojta,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) kierownicy referatow,
5) Kierownik USC,
6) asystent wdjta,
7) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
8) stanowisko ds. kadr, obrony cywilnej t spraw wojskowych, w zakresie obrony cywilnej 1 spraw
wojskowych,
9) administrator bezpieczenstwa informacii.



2. Zastepcy Wéjta bezposrednio podlegaja pracownicy Referatu Gospodarki Przestrzennej i
Inwestycii.

3. Sekretarzowi bezposrednio podlegaja:
1) pracownicy Referatu Organizacyjno — Administracyjnego,
2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

4, Skarbnikowi bezposrednio podlegaja pracownicy Referatu Podatkow-Finansowego na
stanowiskach do spraw obstugi finansowej i na stanowiskach do spraw obstugi finansowej szkol.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowe 1 sprawne
wykonywanie zadan i kompetencji Wdjta, wynikajgeych z przepiséw obowigzujacego prawa i
niniejszego regulaminu. Kierownicy stosownie do struktury organizacyjnej komorki wykonujg
swoje zadania bezposrednio lub przy pemocy podlegtych pracownikéw. Szczegotowo kwestie te
regulujg zakresy czynnosci,

6. Do kompetencji i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych urzgdu nalezy w
szczegdlnosei:
1) nadzor nad realizacjg zadan przez podleglych pracownikow,
2) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych
przez Wéjta upowaznien,
3) dbato$¢ o zapewnienic wlasciwych warunkéw pracy podleglym pracownikom,
4) organizowanie pracy i podzial zadaf pomigdzy podlegtych pracownikéw, jak rowniez kontrola
nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych,
5) zapewnicnie wlasciwej organizacji pracy referatu w czasie nieobecnodei pracownika
(ustanowienie zastgpstw),
6)nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow postanowien ninigjszego
regulaminu, jak rowniez innych wewnetrznych przepiséw prawnych,
7) wykonywanie w ramach kontroli wewnetrznej prawidtowosci realizacji zadan przez podleglych
pracownikow,
8) uczestnictwo w sesjach Rady Gminy oraz posiedzeniach Komisji w razie potrzeby.

VL ZADANIA T KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGAN IZACYIJNYCH

§ 22. Do wspolnych obowiazkow pracownikdéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy nalezy:

1) prowadzenie w zakresie swej kompetencji postgpowania administracyjnego oraz
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych i innych pism przewidzianych w toku
postepowania administracyjnego,

2) wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan w sprawach nie objgtych zakresern dzialania
samodzielnego stanowiska pracy,

3) wykonywanie uchwal Rady Gminy odnoszacych si¢ do powierzonego stanowiska,

4) przygotowywanie wszelkiego rodzaju wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy poza
gminnych.

VII. REFERAT PODATKOWO-FINANSOWY

§ 23.1. W referacie wyodrebnia sie nastepujace stanowiska pracy:
1) Skarbnik Gminy, ktéry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
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2) stanowisko do spraw finansowych,
3) stanowisko do spraw obslugi finansowej szkot.
2. W referacie stosuje si¢ znak PIF.

3. Do zadan referatu nalezy w szczegolnoscei:

1} przygotowywanie wytycznych w zakresie opracowania projektu budzetu,

2) - opracowywanie projektu budzetu Gminy na podstawie przedtozonych materialéw zgodnie z
obowigzujgca procedura,

3) opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej na rok budzetowy i lata nastepne,

4) przygotowywanie prognozy diugu gminy,

5) przyjmowanie wnioskow o zmiany budzetowe .przygotowywanie projektéw uchwal Rady
Gminy oraz Zarzadzeh Wojta dotyczacych zmian w budzecie, zmian Wieloletniej Prognozy
Finansowej,

6) przyjmowanie 1 werylikowanie planow finansowych od wszystkich jednostek organizacyjnych
gminy, _

7) biezace informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o planowanych wysokosciach kwot
ujetych w budzecie - plan dochodéw 1 wydatkow,

8) analiza przebiegu wykonania budzetu oraz nadzor nad prawidiowym wykonaniem
zaplanowanych dochodow i wydatkow,

9) sporzadzanie polrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z
czgscig opisowa,

10)sporzadzanie sprawozdan budzetowych - miesigecznych, kwartalnych, poéirocznych oraz
rocznych - jednostkowych oraz zbiorczych.

11)sporzadzanie sprawozdan finansowych- jednostkowych i tacznych

12)sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych - jednostkowych i zbiorczych,

13)kompletowanie dokumentacji konsolidacyjnej wzajemnych rozliczen naleznosci i zobowigzah
gminnych jednostek organizacyjnych oraz jednostek mnadzorowanych 1 sporzadzenie
skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego,

14)opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Wajta dotyczacych
zasad rachunkowosci w tym min: zakladowego planu kont dla organu i urzedu, instrukcji
obiegu dokumentéw finansowych, instrukeji inwentaryzacyjnej, kontroli finansowe;j,

15)prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy jako organu finansowego,

16)zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej dla Urzedu oraz dla jednostek organizacyjnych
gminy,

17)dokonywanie stalej i ciaglej kontroli kompletnosci i prawidlowosci dokumentéw dotyezacych
-operacji gospodarczych 1 finansowych,

18)kontrola rozliczen finansowych innych podmiotow wykonujacych zadania ze srodkow budzetu
Gminy,

19)nadzor pod wzgledem finansowo-formalnym wszystkich rodzajéw umdw rodzgeych skutki
finansowe,

20)prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodéw i wydatkéw budzetowych zadaf
wilasnych , zleconych, powierzonych oraz zawartych w ramach uméw/porozumies,

21)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dla srodkéw specjalnych ( FSS),

22)prowadzenie ewidencji srodkéw trwaltych z podzialem wg grup klasyfikacji rodzajowej oraz
pozostatych srodkow trwaltych stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

23)prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zadan inwestycyjnych (od czasu rozpoczecia
inwestycji do przekazania do eksploatacji na podstawie PT czy OT),

24)sporzadzanie list ptac pracownikoéw Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, obliczanie zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, obliczanie kwoty refundacji wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w ramach rob6t publicznych,

25)prowadzenie kartotek pracownikow,
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26)rozliczanie zawartych uméw - zlecen, umdw o dzielo,

27)prowadzenie rozliczen z:
a) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ,
b) Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od osdb fizycznych,
¢) PFRON,

28)wydawanie zaswiadczen o zarobkach oraz ich ewidencja,

29)prowadzenie catosci spraw dotyczacych ewidencji i rozliczania podatkéw od towarow 1 ustug,

30)rozliczanie inkasentéw oraz nadzor nad prawidtowodcig i terminowoscig wplat przez
inkasentow,

31)biezgcy nadzor nad stanem zalegloscei i nadplat,

32)prowadzenie caloéci spraw w zakresie stosowania umorzen, odroczen terminow: platnosci,
rozkladania na raty oraz innych ulg i zwolniehi w mnaleznosciach podatkowych i
niepodatkowych,

33)prowadzenie egzekucji naleznych gminie podatkéw i oplat ( wysytanie upomnien, wezwan do
zaplaty, tytuldw wykonawczych oraz wspolpraca w tym zakresie z Urzedem Skarbowym,
Sadem),

34)prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkéw oraz prowadzenie ewidencji wymiaru,

35)zakladanie oraz wprowadzanie zmian geodezyjnych do kart gospodarstw, kart nieruchomosci
oraz kart podatku lesnego,

36)opracowywanie projektéw uchwal w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

37)prowadzenie kontroli podatnikow oraz dokonywanie czynnosci sprawdzajacych i odpowiednie
wykorzystanie w postepowaniu wymiarowym materialéw informacyjnych (deklaracji
podatkowych) majacych wplyw na prawidtowoéé 1 powszechnos¢ opodatkowania,

38)wyliczanie skutkéw z obnizenia maksymalnych stawek podatkowych i skutkéw udzielonych
ulg, zwolnien, umorzefi, zaniechania poboru podatku do rocznego i kwartalnych sprawozdan,

39)wspdlpraca z KRUS i innymi organizacjami, L

40)przechowywanie, ewidencjonowanie i wydawanie drukow Scistego zarachowania, -

41)prowadzenie ewidencji finansowej mienia komunalnego oraz sporzadzanie obowigzujacych
sprawozdan w tym zakresie,

42)prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego producentom rolnym.

VIIL. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I INWESTYCJI

§ 24.1. W referacie wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Zastepcy Wojta, ktdry jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu,
2) stanowisko do spraw organizacji inwestycji 1 zagospodarowania przesfrzennego,
3) stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomoéciami i ochrony srodowiska,
4) stanowisko do spraw gospodarki wodno-$cickowej, lokalowej i drogownictwa,
5) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych,
6) stanowisko do spraw gospodarki odpadami,

7) konserwator.

2. W referacie stosuje si¢ znak GPL

3. Do zadan pracownika do spraw organizacji inwestycji i zagospodarowania
przestrzennego nalezy w szczegolnosei:

1) nadzor nad inwestycjami;
2) planowanie oraz realizacja inwestycji gminnych, w tym opracowywanie plandéw i prognoz
__ rozwoju Gminy oraz ich realizacja;

3) realizacja planow zwiazanych z budownictwem wynikajacych z obowigzujgcych przepisow, a w
tym  szczegdinosci  prowadzenia  spraw  dotyczacych  warunkéw  zabudowy 1
zagospodarowywania terenu;

10



4) przygotowywanie terendéw pod budownictwo poprzez uzbrojenie terendw w infrastrukture
techniczng;

5) przygotowywanie zalozen do migjscowych planéw zagospodarowywania przestrzennego oraz
realizacji obowigzujgcych plandw zagospodarowywania przestrzennego;

6) prowadzenie nadzoru nad wykonywanymi remontami na obiektach bedacych whasnoscia Gminy
oraz dokonywanie technicznego odbioru tych robot;

7) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej meruchomosm

8) opracowywanie i przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisdéw na zajmowanym

stanowisku.

4. Do.zadafi pracownika do spraw rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami i ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosei gospodarka gruntami i budynkami komunalnymi oraz obrot
nieruchomosciami stanowigcymi mienie Gminy, w tym:

1) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie spraw administracyjnych dotyczacych podziatu i

rozgraniczenia nieruchomosci 1 spraw z zakresu scalenia 1 wymiany gruntow,

2) prowadzenie ewidencji umow dzierzawy nieruchomosciami, aktualizacji czynszow,

3) przygotowywanie 1 prowadzenie (zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa) procedur w

zakresie zbywania, nabywania i obcigzania oraz uzytkowania wieczystego nieruchomosci

stanowiacych mienie komunalne,

4) wykonywanie dla potrzeb Urzedu wyplsow odpiséw , wyciggdw, itp. z operatu ewidencji

gruntow,

5) wspdlpracy z sadem, kancelariami notarialnymi, Starostwem Powiatowym w zakresie

wynikajagcym z przepisow o ewidencji gruntow i budynkow, rozgraniczenia podziatu

nieruchomosci,

6) prowadzeniem spraw z zakresu komunalizacji mienia komunalnego Gminy,

7) realizacja zadan wspotpracy z Nadle$nictwem 1 Wojewddzkim Konserwatorem Przyrody

8) zakresie wydawanych decyzji na zalesianie, zadrzewianie 1 wycinke drzew,

9) prowadzenie spraw z zakresu produkcji roslinnej i zwierzecej,

10) prowadzenie spraw z zakresu deratyzacji,

11) wspdlpraca z kolami towieckimi w zakresie szkéd wyrzadzonych przez zwierzyng towna,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody (pommiki przyrody, konkursy ekologiczne,
opinii W sprawie zanieczyszczen),

13) opracowanie 1 przygotowanie sprawozdan wynikajacych z przepisbw na zajmowanym
stanowisku,

14) wydawanie decyzji dot. refundaciji kosztéw zatrudnienia mlodocianych pracownikéw z terenu
Gm. Pluznica,

15) prowadzenie postgpowan w/s wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach oraz
zadan dotyczgcych ochrony srodowiska,

16) zalatwianie spraw z zakresu gospodarki odpadami (umowy, akcje sprzgtania) programy,

17) wydawanie decyzji zatwierdzajacych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi przez
poszczegblne firmy,

18) program azotanowy.

5. Do zadan pracownika do spraw gospodarki wodno-§cickowej 1 drogownictwa
nalezy w szczegdlnosei:

1) prowadzenic spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujacymi prace interwencyjne
na terenie gminy oraz osobami skazanymi wyrokami sadu. Sporzadzanie sprawozdan z
wykonanych robot, nadzor nad listami obecnoscei,

2) zalatwianie spraw z zakresu ochrony srodowiska,

3) czynnosci z zakresu gospodarowania mieniem komunalnym,



4) przygotowywanie projektdw Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowigzkow,

5) nadzor nad konserwatorami gminnej sieci wodociggowo-kanalizacyjnej,

6) prowadzenic spraw z zakresu telefonizacji gminy i wspoldziatanie w tym zakresie z
operatorami,

7) opracowywanie 1 przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z przepisOw na zajmowanym
stanowisku,

8) rozstrzyganie wnioskoéw i dokonywanie uzgodnien do projektéw technicznych z zakresu spraw
wodno-kanalizacyjnych,

9) przygotowywanie materialow do zaiatmema spraw dotyczacych skarg i wnioskéw zwigzanych
z gospodarkg melioracyjna, _

10yrozliczenie i odbidr remontowo-konserwacyjnych, melioracji,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodna i ochrong wod,

12)prowadzenic i aktualizacja urzadzen wodnych i melioracyjnych ewidencjonowanych przez
Urzad,

13)nadz6r i dokonywanie remontéw na drogach gminnych i wspéldziatanie z pozostatymi
zarzadcami drég na terenie Gminy oraz wydawanie uzgodnien do projektow budowlanych w
pasie drogowym,

14)wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy i uchwal Rady Gminy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku na terenie gminy, opiniowanie dzialalnosci zwigzanej 2 odpadami,

15)przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta dotyczacych zadan objetych zakresem
obowiazkow,

16) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad pracownikami wykonujgcymi prace interwencyjne
na terenie gminy,

17) prowadzenie zadah z zakresu ochrony zwierzat bezdomnych,

18) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na wykonywanie krajowego drogowego
przewozu 0sob,

19)opracowywanie 1 przygotowywanie sprawozdafh wynikajacych z przepisow na zajmowanym
stanowisku,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarks energetyczng Gminy, w tym takze prowadzenie
rozliczen finansowych w zakresie zwrotu kosztow za energic elektryczna uzyta na oswietlanie
drog i konserwacje urzadzen oswictleniowych W/w pracownik odpowiada za nadzdr nad
pracownikami wykonujgcymi prace w terenie w ramach prac interwencyjnych, publicznych.

6. Do zadan pracownika do spraw zamdwien publicznych i pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych nalezy w szczegdinosci:
1) zalatwianie spraw z zakresu ustawy o zamdwieniach publicznych, .
a)  przygotowanie tresci ogloszen o przetargach,
b}  wystgpowanie do Prezesa Zaméwien Publicznych o skrocenie okresu skadania ofert,
¢)  przygotowywanie projektow ogloszen o przetargach do biuletynu i prasy,
d)  przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
e)  przygotowywanie projektow umow,
f)  przygotowywanie projektéw Zarzadzen Wojta Gminy dotycze;cych skladu osobowego
komisji przetargowych,
g)  przygotowywanie projektow Zarzadzen Woéjta Gminy dotyczacych zatwierdzenia przez
Wéijta specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
h)  sporzadzanie protokotéw z posiedzen komisji przetargowej dotyczacych rozstrzygnie¢
przetargowych,
i)  przeprowadzanie procedur po rozstrzygnigciu przetargow,
1 przedstawienie Wojtowl umdéw z wykonawcami wylonionymi w  przetargach
przewidzianymi w ustawie w zamowieniach publicznych,
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2)  rozpisywanie przegladéw gwarancyjnych,
3)  okresdlanie planowanych w gminie przedsiewzie¢ inwestycyjnych, ktére  moglyby byé
- dofinansowane ze $rodkéw pomocowych UE i innych,

4 poszukiwanie Zrodel dofinansowywania w ramach srodkow pomocowych,

5) aktualizacja 1 monitorowanie strategii rozwoju oraz innych dokumentéw o charakterze
strategicznym,

6) stosowanie procedur w zakresie zamowien publicznych na podstawie zasad okreslonych w
umowach o dofinansowanie,

7) sporzadzanie wnioskow o platnose,

8) prawidiowego prowadzenia monitoringu przebiegu realizacji projektu,

9) przygotowywania 1 przekazywania sprawozdan zgodnie z terminami okre§lonymi w

umowach o dofinansowanie, '
10)  prawidlowego  przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw  zwigzanych z
otrzymywanymi dofinansowaniami z Unii Europejskiej zgodnie z wytycznymi,
11) promocji projekiéw zgodnie z umows i wytycznymi dla danego projektu.
12) prowadzenie procedur przetargowych;
13)nadzor nad prawidlowoscig stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych w Urzedzie i
gminnych jednostkach organizacyjnych;
14)okreslanie planowanych w Gminie przedsigwzieé inwestycyjnych, ktére moglyby by¢
dofinansowywane ze $rodkéw pomocowych UE 1 innych,
15) poszukiwanie zrodel dofinansowywania w ramach srodkow pomocowych,
16)sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie w celu pozyskania srodkow pomocowych i
prowadzenie petnej dokumentacji w przedmiotowych sprawach,
17)rozliczanie dotacji i sprawozdawczosé,
18) prowadzenie konsultacji z zakresu inwestycji,
19) aktualizacja i monitorowanie strategii rozwoju oraz innych dokumentdéw o charakterze
“strategicznym.

7. Do zadan pracownika do spraw gospodarki odpadami nalezy:
1) nadzoér nad $wiadezeniem ustug odbioru odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosei,
2) nadzér nad realizacja obowigzkow wilascicieli nieruchomosci zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku, :
3) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej,
4) sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zakresu dziatania stanowiska,
5) wspéluczestniczenie w organizowaniu przetargéw na odbidr i zagospodarowanie odpaddow,
6) organizowanie punktow selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych,
7) prowadzenie ewidencji naliczen, w tym weryfikacja ztozonych deklaracji, ewidencji wplat oraz
windykacji naleznosci, '
8) przygotowywanie decyzji ustalajgcych obowigzek uniszczenia optat za odbieranie odpaddow,
9) opracowywanie projekiow aktow prawa wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,
10) przeprowadzanie stosownych kontroli zwiazanych z gospodarka odpadami,
11) nadz6r nad organizacja odbioru i wywozu odpaddw statych i ciektych na terenie Gminy,
12) prowadzenie ewidencji bezodpadowych zbiornikéw na nieczystodci plynne, przydomowych
oczyszezalni sciekow, ewidencji uméw o odbior odpadéow komunalnych, kontroli przestrzegania
przepisow dotyczacych utrzymania czystosci i porzgdku w gminie.

IX. REFERAT ORGANIZACYJINO-ADMINISTRACY.INY

§ 25.1 W referacie wyodrecbniono nastepujgce stanowiska pracy:
1) Sekretarz Gminy, ktory jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu.
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2) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu Wojta,

3) stanowisko do spraw pozytku publicznego i wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
4) stanowisko do spraw promocji gminy,

5) stanowisko do spraw obstugi rady gminy,

6) stanowisko do spraw kadr, obrony cywilnej i spraw wojskowych,

7) stanowisko do spraw informatyki,

8) kierowca samochodu ci¢zarowego,

9) mlodszy referent,

10) referent,

11) pomoc administracyjna.

2. W referacie stosuje si¢ znak OA.

3. Do zadan pracownika do spraw obstugi sekretariatu Wojta nalezy w szczegdlnosei:

1) obstuga techniczno-organizacyjna przyjeé interesantow przez Wojtia,

2) zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe,

3) prowadzenie sekretariatu Waita,

4) realizowanie zadan zwiazanych z pelnieniem przez Wajta funkeji reprezentacyjnej,

5) zamawianie piecz¢¢ dla pracownikow Urzedu,

6) przyznawania stypendiow Wdjta dla uczniéw gimnazjum i szkol ponadgimnazjalnych,

7) prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodu VW Transporter.

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami na uzywanie samochodu osobowego nie bedacego
wlasnoscig pracodawey do celdow stuzbowych przez pracownikow Urzedu,

8) obstuga kancelaryjna w zakresie przyjmowania wysylania korespondencji,

9) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji dot. dofinansowania kosztéw przejazdu
samochodem specjalistycznym,
-10) prowadzenie rejestru faktur, delegacji, wyjazdéw samochodu specjalistycznego,

11) opracowanie 1 przygotowanie sprawozdan wynikajagcych z przepiséw na zajmowanym
stanowisku,

12) organizacja 1 rozliczanie pracy goncow,

13) przyjmowanic na podstawie pelnomocnictwa korespondencji oraz przygotowywanie poczty
nadanej przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne

14) zamieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Pluznicy Zarzgdzen
Wajta Gminy Pluznica,

15) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zwrotu kosztow ksztalcenia mlodocianego
pracownika. '

4, Do zadan pracownika do spraw pozytku publicznego i wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie, prowadzenie i rozliczanie grantow dla stowarzyszen dzialajacych na terenie
gminy, rad soteckich 1 Urzedu Gminy,
2) opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska,
3) przygotowywanie konkursow oraz ich obstuga zwigzana z realizacja ustawy o pozytku
publicznym i o wolontariacie,
4) wspolpraca z osobami niepetnosprawnymi, osobami bezrobotnymi w zakresie poszukiwania ofert
prac w zakresie pisana cv, listu motywacyjnego,
5) prowadzenie funduszu wiejskiego,
6) organizacja i pomoc w przygotowaniu spotkan organizowanych przez Urzad Gminy o charakterze
promocyjnym,
7) prowadzenie inicjatyw na rzecz rozwoju lokalnego,
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8) wspdlpraca z partnerska Gming Hagen (przygotowywanie 1 organizacja wizyt gosci z zagranicy i
wyjazddw zagranicznych, korespondencja),

9) przygotowywanie konkursow oraz ich obstuga zwigzana z realizacjg ustawy o pozytku
publicznym i 0 wolontariacie.

10) przygotowywanie gminnych imprez sportowych,

11) wspdtpraca z klubami sportowymi i innymi organizacjami pozarzadowymi — w zakresie
realizacji imprez sportowych, ‘

12) wspotpraca z kierownikami instytucji kultury oraz pomoc w rozpowszechnianiu informacii
kulturalnych,

13) przygotowywanie zaje¢ w $wietlicach wiejskich na terenie gminy Pluznica,

14) obsluga Mtodziezowej Rady Gminy,

“ 15) przygotowywanie i nadzér nad zadaniami, akcjami zwiazanymi z profilaktykg zdrowia,

16) przygotowywanie strategii, programéw w zakresie zdrowia,

17) wspitpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami oraz innymi instytucjami i zwigzkami
zajmujgcymi si¢ propagowaniem profilaktyki zdrowotnej,

18) przyjmowanie wnioskow, realizacja przyznawania stypendiow dla sportowcow.

3. Do zadan pracownika do spraw promocji gminy nalezy w szczegdlnosei:
1) przygotowywanie materialéw promocyjnych gminy,
2) przygotowywanie 1 obstuga spotkan z udziatem Wojta,
3) redagowanie artykutéw do Informatora Pluznickiego, na monitory informacyjne 1 na strone
www.pluznica.pl,
4) public relations,
5) organizacja 1 pomoc w przygotowaniu imprez gminnych w tym o charakterze promocyjnym,
6) kontakty z mediami - pisanie, przekazywanie artykutow do prasy,
7) opracowywanie rocznych plandw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska,
<+ 8) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, nadzor nad oplatami za korzystanie z
zezwolen.

6. Do zadan pracownika do spraw ds. obstugi rady gminy nalezy:
1) w szczegdlnosdei obstuga:
a) Rady Gminy,
b) Komisji Rady Gminy,
¢) jednostek pomocniczych,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z Wyborami Prezydenta RP do Sejmu, Senatu, Rady Gminy
Samorzadow Mieszkancéw Wsi, wyborami tawnikow, Czlonkéw Izby Rolnej, referendami
ogoélnokrajowymi i gminnymi.

3) czuwaniem nad zabezpieczeniem spraw radnych i czlonkéw komisji Rady,

4) przygotowywaniem projektow plandw spotkan Radnych,

5) sporzgdzanie protokotow z posiedzen Rady Gminy oraz Komisji Rady,

6) obstuga i organizowanie narad, konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady i
Woijta,

7) prowadzenie funduszu wiejskiego,

8) prowadzenie wybordw soltysow, rad solteckich, zebran wiejskich.

7.Do zadan pracownika do spraw kadr, obrony cywilnej i spraw wojskowych nalezy w
- szczegolnosei:
1) przygotowywanie dokumentacji zwigzane] z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
Urzedu Gminy, w tym: swiadectw pracy, umow o prace, zaswiadczen o zatrudnieniu,
2) prowadzenie spraw osobowych i1 akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,
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3) wypelnianie wnioskOw o zatrudnienie w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych,
stazu do Powiatowego Urzedu Pracy w Wabrzeznie,

4) prowadzenie ewidencji urlopow, listy obecnosci, badan lekarskich, szkolen bhp,

5) prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwiazanej z dyscypling czasu pracy, w tym kart
ewidencji czasu pacy, rozliczen wyjs$¢ prywatnych,

6) obshuga programu KADRY w zakresie zaktadania kartotek pracownikdéw, rejestracji umow o
prace, uméw cywilnoprawnych, ewidencji urlopdw i innych nieobecnosci w pracy,

7) przygotowywanie porozumien o wspotpracy dla wolontariuszy,

8) Sporzadzanie sprawozdan z zajmowanego stanowiska pracy.

9) ewidencja i rozliczanie kart drogowych samochodu VW Transporter CWA 18 LJ,

- 10) czuwanie nad wlasciwym okreéleniem wysokosei przystugujacych pracownikom dodatkow

stazowych i nagrod jubileuszowych, '

11) sporzadzanic wykazow akt, ewidencji, projektow pism, archiwizowanie akt, sporzgdzanie
korespondenc;i.

12)obronnos¢ kraju, obrona cywilna, _

13)prowadzenie i zalatwianie spraw z zakresu wojskowych, wspétdzialanie w tym zakresie z
WKU, Starostwem Powiatowym 1 innymi instytucjami,

14) obstuga dotacji oswiatowych,

15) obstuga Systemu Informacji O$wiatowej.

8. Do zdan pracownika do spraw informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) instalacja oprogramowania systemowego i uzytkowego,

2) pomoc pracownikom w biezgcych problemach dotyczacych dziatania sieci i oprogramowania w
tym min.: programu MsOFFICE oraz systeméw WINDOWS,

3) administracja i prowadzenie strony WWW gminy oraz BIP-u,

4) administracja poczty elektronicznej,

5) sktad gazety lokalnej ,,Informatora Pluznickiego",

6) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej - umieszczanie i aktualizacja stosownych danych,
wspotpraca w tym zakresie ze wszystkimi stanowiskami pracy w urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy,

7) opracowywanie rocznych planéw finansowo-rzeczowych w ramach zajmowanego stanowiska,

8) opracowywanie programow ochrony przeciwpozarowej,

0} wnioskowanie i1 zglaszanie potrzeb srodkow finansowych na cele ochrony przeciwpozarowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia gminnego komendanta strazy pozarnych,

11) koordynacja w zakresie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej w nieruchomosceiach

indywidualnych,

12) wspoldziatanie z komendantem Gminnym Ochotniczej Strazy Pozamej w zakresie kontroli

stanu ochrony przeciwpozarowej w zakladach i obicktach gospodarki uspotecznionej oraz
nadzoru nad jednostkami ochotniczych strazy pozamych.

X. ZADANIA 1 KOMPETENCJE PRACOWNIKOW
NA SAMODZIELNYCH STANOWISKACH PRACY

§ 26. 1. Do zadan kierowcy samochodu nalezy:
1) dbanie o bezpieczenstwo przewozonych o0sob,
2) dokonywanie przegladu pojazdu i utrzymywanie czystosci,
3) utrzymywanie i dbanie o wymagany stan techniczny,
4) prawidlowe prowadzenie kart drogowych oraz rozliczanie z zuzycia paliwa,
5) wystawianie pokwitowan za pobieranie naleznosci od przewozonych osob i dokonywanie wplaty
do kasy.
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2. Kierowca samochodu wykonuje prace od poniedziatku do piagtku w dni robocze. Moga
wystepowac godziny ponadwymiarowe zwiazane z dowozem wnioskodawcy na badanie, zabieg,
rehabilitacje, sanatorium. Kierowca samochodu réwniez pozostaje wg potrzeb pracodawey w
dyspozycji podczas organizowanych imprez kulturowych na terenie gminy Pluznica. Czas pracy
kierowcy scisle reguluje Rozporzadzenie o czasie pracy kicrowcy.

3. Do zadan pracownika ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych nalezy:

1) prowadzenie zbioréw danych: stalych mieszkancéw gminy, czasowych mieszkancow gminy,
bylych mieszkancow gminy oraz cudzoziemcdéw zameldowanych na terenie gminy,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci polegajacej na rejestracji danych o migjscu pobytu osob, o
urodzeniach, dotyczacych obowigzku wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa
imion i nazwisk oraz o zgonach,

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji w zakresie zameldowania i
wymeldowania,

4) prowadzenie prac zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL,

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji ludnoscei 1 dowoddw osobistych,

6) udostepnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci oraz ewidencjt wydanych
1 uniewaznionych dowoddw osobistych,

7) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy udostepnianie danych osobowych z ewidencji ludnosei
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

8) przekazywanie informacji o zmianach osobowo-adresowych do instytucji nadrzednych oraz
instytucji rownorzednych w zakresie ewidencji ludnoéci,

9) sporzadzanie wykazow mieszkancow dla szkét 1 innych uprawnionych jednostek,

10) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 informacji w zakresie prowadzonych spraw,

11) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem obowigzku meldunkowego na terenie gminy,

12) prowadzenie ewidencji wydanych dowodow . osobistych, rejestréw oraz  dokumentacji
rozliczeniowe],

13) przyymowanie, kompletowanie i sprawdzanie wnioskOw stanowiacych podstawe wydania
dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,

14) przekazywanie wnioskéw dowodowych,

15) czynnoscl zwigzane z wydawaniem dokumentow stwierdzajgcych tozsamosé,

16) wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych,

17) wydawanie zaswiadczen o utracie dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc, poste;powame W
przypadku odnalezienia dokumentéw,

18) wspoélpraca z innymi jednostkami w zakresie wydawania dowoddéw osobistych,

19) udzielenie informacji z dokumentacji dowodowej upowaznionym organom,

20) sprawowanie nadzoru nad wydawaniem dowoddw osobistych,

21) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych,

22) prowadzenie dziennika korespondencji na zajmowanym stanowisku,

23) prowadzenie i biezgce aktualizowanie rejestru wyborcow,

24) petnienie obowigzkdéw zastepey kierownika USC,

25) pobor optat skarbowych (inkasent) oraz ich rozliczanie,

26) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegloséi,

27} prowadzanie rejestru wydanych zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan
zaleglodci,

28) pelnienie dyzuru w dniach, w ktérych przeprowadzane sa na terenie Gminy Puznica wybory,
referenda.

4. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:
Zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji nicjawnych oraz z przepisow
wykonawczych do ustawy.
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5. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzgdzanie protokotdw i aktéw stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego,
2) sporzadzanie odpisow aktow stanu cywilnego z biezacego roku,
3) sporzadzanie i kompletowanie dokumentéw w sprawie przyj¢cia oswiadczen przewidzianych w
kodeksie rodzinnym i opickunczym oraz w ustawie prawo aktach stanu cywilnego,
4) przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu
USC,
5) przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzefiski poza
lokalem USC,
6) sprawdzanie poprawnosci danych w rejestrze PESEL oraz inicjowanie postgpowan w celu
usuniecia niezgodnosel,
7) kompletowanie 1 prowadzenie akt zbiorowych do sporzadzonych aktow,
8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych:

a) zdolno$¢ prawng do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica,

b) brak okolicznosci wylgczajgeych zawarcie malzefistwa wyznaniowego ze skutkiem

cywilnym,

9) sporzadzanie projektow wnioskow o nadanie medalu ,.Za dtugoletnie pozycie malzenskie™” oraz
organizowanie zwigzanych z tym uroczystosci,
10) nadawanie numeru PESEL noworodkom,
11) meldowanie noworodkow,
12) wymeldowywanie osob zmartych,
13) prostowanie bledéw w aktach stanu cywilnego,
14} uzupemianie danych w aktach stanu cywilnego,
15) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych,
16) wydawanie decyzji administracyjnych i zezwolen w zakresie rejestracji stanu cywilnego
dotyczacych:

a) skrocenia terminu do zawarcia malzenstwa,

b) odmowy sprostowania btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

¢) zmiany imienia i nazwiska,
17) przekazywanie danych statystycznych do Gléwnego Urzedu Statystycznego,
18) sporzagdzanie i wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
19) wydawanie za§wiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
20) wydawanie zasdwiadczen o nadaniu numeru PESEL,
21) przyjmowanie o$wiadczen od o0sob rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego
poprzednio,
22) przyjmowanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
{niemajatkowych),
23) przyjmowanic oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matkiktéry nie jest ojcem
dziecka,
24) przyjmowanie o$wiadczen jakie beds nosi¢ malzonkowie po zawarciu malzenstwa oraz
nazwisku ich dzieci,
25) wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu
cywilnego,
26} prowadzenie korespondencji krajowej 1 zagranicznej,
27) przekazywanie informacji Centrum Informacji Kryminalnych, strazy granicznej i innym
uprawnionym jednostkom, )
28) przekazywanie do Archiwum Panstwowego ksiag urodzen 100 letnich i 80 letnich matzenstw i
ZEONOw, :
29) prowadzenie korespondencji w sprawach rejestracii zdarzen stanu cywilnego z lat ubieghych,
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30) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego z innych urzedow stanu cywilnego,

31) wydawanie postanowien zezwalajgeych na przeglagdanie ksigg stanu cywilnego,

32) prowadzenie postgpowan w celu usuniecia niezgodnosci w rejestrze PESEL,

33) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

34) nanoszenie wzmianek o przeniesieniu aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

35) powiadamianie o stwierdzonych niezgodnosciach w celu ich usuni¢cia lub o koniecznosci
uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

36) dokonywanie sprawdzen poprawnosci danych zawartych w rejestrze PESEL,

37) powiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o zmianie imienia i1 nazwiska,

38) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie dotyczgeym Urzedu Stanu
Cywilnego, '

39) realizacja zadan zwigzanych 2z wykonaniem budzetu wraz 2z opracowywaniem
sprawozdawczosci budzetowe;,

40) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materialow informacyjnych z zakresu dziatania Urzedu Stanu =~ Cywilnego W
Biuletynie Informacji Publicznej - na zasadach okreslonych w ustawie o dostepie do informacji
publicznej, informacji publicznej,

41) kultywowanie tradycji obchoddw jubileuszy matzenskich oraz 90 1 100 urodzin,

42) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

43) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskéw

44) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow,

45) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

46) nadzorowanie oséb skazanych do wykonywania prac spotecznych na terenie gminy,

47) przyjmowanie na kwitariusz optat skarbowych,

48) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego oraz archiwum zakladowego: przyjmowanie
dokumentacji archiwalnej 1 niearchiwalnej z komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk,
brakowanie akt, udostepnianie akt i sporzadzanie statystyki do Archiwum Panstwowego.

0. Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepisdéw o ochronie danych osobowych,
2) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
3) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania
danych oraz $rodki techniczne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej
okreslonych,
4) zapewnianie zapoznania 0oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych.

7. Do zadan asystenta wojta nalezy:
1) pozyskiwanie i obstuga inwestorow,
2) pozyskiwanie inwestorow poprzez rozne formy promocji gospodarczej,
3) opieka nad inwestorami chegeymi rozwingc dziatalnos¢ gospodarcza w parku inwestycyjnym,
4) pomocy inwestorom w sprawach administracyjnych i formalnych,
5) udziatu i przygotowywania dokumentéw niezbednych do uczestnictwa w targach krajowych i
miedzynarodowych,
6) przygotowywania i prowadzenia akcji informacyjnych i marketingowych,
7) organizowania warsztatow, seminariéw i konferencji,
8) rozw¢] kontaktéw formalnych i nieformalnych pomiedzy podmiotami gospodarczymi z terenu
Gminy Pluznica i potencjalnymi inwestorami,
9) towarzyszenie, asystowanie Wéjtowi podczas narad, spotkan, konferencji,
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10) obstuga techniczno-organizacyjna przyje¢ interesantow, inwestordw.

§ 27. Strukture organizacyjng urzedu okresla graficzny schemat organizacyjny, stanowigcy
zatacznik Nr 1 do regulaminu.

XL ZESPOE. DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 28. 1. W sktad Zespotu ds. OIN wchodza:
1) Petnomocnik ds. Ochrony IN,
2) Kierownik Kancelarii Specjalnej wyznaczony przez Wojta kieruje Kancelaria Specjalng,
podlegly bezposrednio Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nig
nadzor, -
3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.

2. Do podstawowych zadan Pelnomocnika w zakresie ochrony informacji
nicjawnych nalezy w szczegdlnosei:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;j,
2) zapewnienic ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy,
5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz wydawanie lub odmowa wydania
po$wiadczen bezpieczenstwa, '
8) powiadamianie Wojta o naruszeniu przepiséw o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie
Gminy,
9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepiséw szezegolnych.

3. Do zadan Kierownika Kancelarii Specjalnej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziennikow, rejestrow i ksiazek oraz rejestracja dokumentow nicjawnych,
2) nadawanie i przyjmowanie przesylek przekazywanych za posrednictwem poczty specjalnej lub
uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzgdzie Gminy,
4 udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do tego
uprawnionym,
5) kontrolowanie wlasciwego oznaczania dokumentdéw niejawnych wytwarzanych w Urzedzie
Gminy,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie polecen Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy w
szczegolnosei:
1) weryfikacja i biezgca kontrola zgodnodci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi  wymaganiami  bezpieczefistwa oraz przestrzegania procedur bezpieczne]
eksploatacii,
2) kontrola realizowania procedur bezpiecznej eksploatacji system u{ PB Fi),
3) organizowanic i prowadzenie szkolen z zakresu bezpieczenstwa teleinformatycznego,
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4) zapewnienie przestrzegania zasad ochrony informacji ntejawnych przetwarzanych,
przechowywanych i przesylanych w systemie lub sieci teleinformatycznej, w tym za wlasciwy
obieg dokumentéw (wchodzacych, wychodzacych i nosnikéw informaci),

- 5) zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru, iu ktorym usytuowany jest system,

6) zapewnienie dostepu do systemu wylgcznie osobom majacym odpowiednie
poswiadczenie bezpieczenstwa,

7} organizacj¢ szkolenia uzytkownikéw na temat ochrony informacjt niejawnych

przetwarzanych i przechowywanych w funkcjonujgcych systemach,
8) przedstawianie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskéw i propozycji wynikajgcych z
oceny bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, przetwarzajacych informacje niejawne.

XII. ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ1

§ 29. Obstuge prawng urzedu sprawuje radca prawny lub osoba posiadajgca uprawnienia
odpowiadajgce radcy prawnemu.

§ 30. Oswiadczenia woli, rodzace skutki finansowe dla gminy, w imieniu gminy sklada wojt
oraz skarbnik. Projekty uméw i porozumienn podlegaja zaopiniowaniu pod wzglgdem prawnym
przez radce prawnego a pod wzgledem finansowym przez skarbnika.

§ 31. Wajt wydaje akty prawne w formie zarzadzen 1 regulamindw.

§ 32. Do podpisu wojta zastrzezone sa:

1) zarzadzentia, regulaminy 1 ok6lniki wewnetrzne,

2) projekty uchwal Rady Gminy oraz inne materialy adresowane do Rady Gminy, jej organow i
radnych,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Griny na zewnatrz,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika oraz
kierownikéw referatow 1 gminnych jednostek organizacyjnych, _

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do pedejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadezenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegl dla siebie.

§ 33. Zastepca Wojta, sekretarz gminy 1 skarbnik gminy podpisuja pisma i dokumenty w
sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu Wjta.

§ 34. W przypadku nieobecnosci Wéjta, w ramach udzielonych pelnomocnictw, pisma
zastrzezone do jego podpisu podpisuje zastepca wojta, sekretarz lub skarbnik.

§ 35. Kierownicy oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych podejmujg decyzje i
podpisuja pisma zwigzane ze swoim zakresem kompetencji oraz w granicach udzielonych przez
Wojta upowaznien.

§ 36. Wéjt moze upowazni¢ pracownikow do wydawania decyzji administracyjnych.
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XIII. ZASADY OBIEGU KORESPONDENCJ w URZEDZIE

§ 37. 1. Przebicg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministtéw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

2. W sekretariacie przyjmowana jest korespondencja z placéwki pocztowej, ktora
odbiera pracownik posiadajacy imienne upowaznienie do odbioru korespondencji.

2. Pracownik Urzedu przed odbiorem sprawdza ilo$¢ odebranej korespondencii,
prawidlowo$é zaadresowania, stan opakowania oraz potwierdza odbior przesylek poleconych i za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. W przypadku zastrzezen, co do ilosei czy stanu opakowania
odnotowanie tego faktu odbywa sie niezwlocznic w formie protokolamej, gdzie stronami sa
pracownik Urzedu Gminy w Phuznicy 1 pracownik placéwki pocztowe;j.

3. Pracownik ds. obstugi sekretariatu dokonuje rejestracji korespondencji otrzymanej w
EZD (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjg) i przekazuje Wéjtowi, w razie jego nieobecnosci
sekretarzowi.

4, Wéjt lub sekretarz dokonuje dekretacji korespondencji 1 przekazuje ja do sekretariatu.

5. Pracownik ds. obshugi sekretariatu po otrzymaniu zadekretowanej korespondencji
przekazuje jg dla odpowiednich kierownikow referatéw lub stanowisk pracy.

6. Kierownik referatu przekazuje korespondencje na okreslone stanowisko pracy w
referacie. '

7. Pracownik danego referatu rejestruje korespondencje w spisie spraw swojego referatu.

8. Pracownik po zalatwieniu sprawy przekazuje ja kierownikowi referatu. Pisma
wychodzgce podpisuje Wojt lub kierownik referatu lub pracownik na podstawie wystawionego
przez Wojta upowaznienia. Wylaczeniu podlegaja sprawy z zakresu Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego.

9. Podpisana korespondencja wraca do pracownika, ktdry jg zatatwia a nast¢pnie kopertuje i
przekazuje do sekretariatu skad jest wysytana.

10. Pisma wysylane sg w formie listu ekonomicznego zwyklego, ekonomicznego
poleconego, ekonomicznego poleconego za potwierdzeniem odbioru lub priorytetu.

11. W przypadku pism, ktorych adresatami sg instytucje. osoby majgce swoje siedziby na
terenie Gminy Phuznica, pisma te roznosi pracownik-goniec Urzedu Gminy w Pluznicy (za
potwierdzeniem odbioru).

12. Korespondencja jest dostarczana do sekretariatu do godz. 13.30.

13. Do dekretacji pism stosuje si¢ nastepujace skroty:

- p. tn - ,prosze mowi¢" - co oznacza, ze otrzymujacy powinien omoéwi¢ t¢ sprawe z wydajacym
dyspozycje przed przystapieniem do jej zatatwienia,

- p. r - ,prosze referowad" - co oznacza, ze otrzymujacy pismo po przygotowaniu projektu
zatatwienia sprawy powinien omowi¢ go wydajacym dyspozycje,

- a/a - ad akta" - co oznacza, ze pismo nalezy dotgczy¢ do akt sprawy.

14. W przypadku wskazania w dekretacji kilku komoérek organizacyjnych, osoba
odpowiedzialng za udzielnie odpowiedzi kompleksowej jest kierownik komorki organizacyjnej
wskazany jako pierwszy w dekretacji. Kierownik ten otrzymuje oryginaly pisma, a pozostali kopie.

15. W przypadku blednej dekretacji otrzymujacy pismo winien je zwrdci¢ natychmiast
osobie wydajacej dyspozycje. ,

16. Korespondencja wptywajaca do Urzedu w formie faksu 1 wiadomosci e-mail podlega
takze ewidencjonowaniu.

17. W =zalatwianiu pism przychodzacych w formie faksu lub wiadomosciwe-mail
obowigzuje taki sam obieg jak w przypadku pisma w formie pisemnej. :

18. Korespondencja elektroniczna przychodzaca do Urzedu jest przekazywana do skrzynek
pocztowych poszezegdlnych referatéw, ewidencjonowana i rozdysponowana zgodnie z trescig, zas
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wplywajac do skrzynek pocztowych poszczegblnych pracownikéw jest przez nich niezwlocznie
przesylana do referatdéw wg kompetencji. Odpowiedzialnosé za kwalifikacje korespondencji
elektronicznej jako pisma w sprawie urzedowej ponosi dysponujacy danym kontem pocztowym.

19. Oprécz  systemu tradycyjnego funkcjonuje roéwniez Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacjg (EZD). To system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja
umozliwiajacy wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania
spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentow elektronicznych.

20. System E-Studio EZD realizuje funkcjonalnosc elektronicznego obiegu dokumentdw i
spraw z zachowaniem wymagan Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w
sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

21. Wszystkie czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie w ramach
systemu EZD. W szczegolnoscl dotyczy to:

a) pozycji na liScie numerowanej prowadzenia rejestru przesytek wplywajacych i
wychodzacych oraz spiséw spraw;

b) pozycji na liscie numerowanej wykonywania dekretacji;

¢) pozycji na liscie numerowanej wykonywania akceptacji, w szczegdolnodei przez podpisanie
dokumentdéw elektronicznych odpowiednim podpisem elektronicznym, jezeli odrebne
przepisy okreslaja jakiego rodzaju podpisu elektronicznego wymienionego w przepisach o
podpisie elektronicznym wymaga sie do podpisania danego pisma;

d) pozycji na liscie numerowanej prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EZD
innych potrzebnych rejestréw lub ewidencji, z wylaczeniem rejestréw lub ewidencji
prowadzonych w dedykowanych do zalatwiania okreslonych rodzajow spraw systemow
informatycznych innych niz EZD;

¢} pozycil na liscie numerowanej gromadzenia przyporzadkowanych do wlasciwych spraw
wszelkich dokumentow elektronicznych majgcych znaczenie dla udokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania tych sprawach.

22. Projekty uchwat opracowujg poszczeg6lne referaty lub stanowiska pracy.

23. Projekty uchwal, wraz z uzasadnieniem, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy
uzgadniajg z radcg prawnym, ktory potwierdza ich zgodnos$¢ z aktualnym stanem formalno-
prawnym.

24. Projekty uchwat, zatwierdzone pod wzgledem formalno-prawnym, kierownicy referatow
lub stanowiska pracy przekazujg do zatwierdzenia Wéjtowi.

25. Zatwierdzone przez Wéjta 1 radce prawnego projekty sa przekazywane przez
kierownikéw referatéw pocztg elektroniczng oraz w formie pisemnej do pracownika ds. obstugi
Rady Gminy.

26. Pisma niejawne przekazywane sa bezposrednio do petnomocnika ds. informacji
niejawnych.

XIV. PIECZECIE 1 PIECZATKI

§ 38. 1. Ewidencje pieczgei 1 pieczatek uzywanych w Urzedzie prowadzi stanowisko do
spraw obshugi sekretariatu.

2. Przekazywanie pieczeci i pieczatek pracownikom Urzedu odbywa sie za pokwitowaniem
tu ewidencji o ktorej mowa w pkt 1.

§ 39. Do 0s0b dysponujacymi pieczeciami i pieczgtkami nalezy:
1) kwalifikowanie dokumentow pod kgtem potrzeby odciskania na nich odpowiednich pieczeci 1
pieczagtek,
2) przechowywanie pieczeci i pieczatek pod zamknigeiem 1 zabezpieczeniem przed dostepem
0s0b trzecich,
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3) natychmiastowe informowanie przetozonego o kradziezy lub zaginigciu pieczgei lub pieczatki.
XV. ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW W URZEDZIE

§ 40. 1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do Scislego jego przesirzegania.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze].

3. Przebieg czynnos$ci biurowych 1 kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zakladowych, niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Wojta.

4. Wszyscy pracownicy urzedu w toku wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych wini
umozliwié obywatelom realizacje ich uprawnien 1 egzekwowa¢ powinnosci w sposob zgodny z
prawem, wykazujge troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczego6inosci:

1) udzielaé interesantom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniag tres¢
przepisow wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2} zalatwia¢ sprawy w terminach okre$lonych w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego a
sprawy podatkowe zgodnie z ustawa - Ordynacja podatkowa,

3} wyczerpujaco informowaé interesantéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde
zadanie pisemne lub ustne,

4) po udzieleniu informacji i innych wyjasnien nalezy si¢ upewnic, czy klient whasciwie zrozumiat
ich tres¢ w razie potrzeby nalezy udziclié pomocy w wypelnieniu drukéw, formularzy lub
innych dokumentdw, nalezy skierowa¢ klienta do innego pracownika urzedu, jezeli sprawa lezy
w jego kompetencjach, _

5) nalezy kazdorazowo dokonywaé uzgodnien i konsultacji z innymi pracownikami jezeli
zalatwienie sprawy wymaga wspotdziatania, jezeli nie zachodzi taka koniecznos¢, sprawy
nalezy zalatwi¢ bez osobistego pobytu klienta w urzedzie, o ile to mozliwe, dla okreslonych
kategorii spraw nalezy przygotowac wiasciwe formularze,

6) informowaé interesantow o przystugujacych im $rodkach odwolawczych lub mozliwodci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygniec.

§ 41. 1. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli nie nalezy zada¢ od nich
zaswiadczefi na potwierdzenie stanu faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na
podstawie przedktadanych przez zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzedowych, a w
szczegolnoscei: '

1) dowoddw stwierdzajacych tozsamose,

2) dokumentow urzgdowych, wystawianych przez zaklady shizby zdrowia, opieki spolecznej 1
ubezpieczen spotecznych,

3) aktualnych nakazow platniczych na laczne zobowiazanie pienigzne lub innych decyzji organow
podatkowych, ustalajacych wysokos¢ zobowigzania podatkowego,

4) innych dokumentéw urzedowych ($wiadectw, dyplomow, legitymacji, praw jazdy, dowodow
rejestracyjnych pojazdow, prawomocnych orzeczen sadowych, aktéw notarialnych, aktow stanu
cywilnego itp.). '

2. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzedowego potwierdzenia faktow lub stanu prawnego
w drodze zaswiadczen wlasciwego organu, urzednik zatatwiajgcy sprawe powinien odebra¢ od
obywatela - na jego wniosek - stosowne o$wiadczenie do protokolu, pouczajac go wezesniej o
odpowiedzialnosei karnej za podanie falszywych danych. W protokole winny by¢ zamieszczone
dane personalne osoby sktadajacej oswiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten powinien by¢
uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego o$wiadczenie.
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3. Niezbedne do zalatwienia spawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zatatwiajacy sprawe.

§ 42. 1. Tryb postgpowania w sprawach petycji, skarg 1 wnioskow regulujg przepisy
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego 1 Ustawy o petycjach.

2. Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretarz.

3. Obstuge przyje¢ obywateli przez wodjta lub sekretarza w sprawach petycji, skarg i
whnioskow zapewnia sekretariat urzedu.

XV. TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZNEJ

§ 43. 1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy wykonuja: wojt, sekretarz i skarbnik lub
inne osoby upowaznione. '

2. Osoby wymienione w ust. I sa zobowigzane w ramach powierzonych im zadan i
kompetencji do sprawowania kontroli w stosunku do pracownikow przypisanych im obowigzkow i
czynnoscei.

§ 44. Sekretarz sprawuje kontrol¢ w odniesieniu do wszystkich pracownikéw w
nastepujgcym zakresie:
1) prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskdw,
3) dyscypliny pracy,
4} stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego wykazu akt,
5} zabezpieczenia Urzg¢du i stanu jego mienia.

§ 45. Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:
1) ustaleniu stanu faktycznego,
2) badania zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z obowigzujgeymi przepisami,
3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez o0sob za nie
odpowiedzialnych,
4) wskazaniu sposobu i $rodkdéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci i
uchybien.

§ 46. 1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych decyzji i badaniu przed ich
dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezgcej - polegajacej na badaniu czynnosci 1 wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidtowo 1 zgodnie z ustalonymi worami (normami, przepisami, itp.). W czasie kontroli
biezacej bada sig rowniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majgtkowych
oraz prawidlowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem 1 innymi szkodami,

3) kontroli nastepczej - obejmujacej badanie dokumentow, odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

2. Na dowdd dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i data. '

§ 47. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

- 1) kontrola formalna polegajgca na badaniu prawidtowosci dokumentéw urzadzen ewidencyjnych

sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zar6wno sposob

sporzadzania, akceptowania i kontroli dokumentdw, jak i opracowanie sprawozdawczoscl,

2) kontrola rachunkowa polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
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dokumentacji i sprawozdaniach,
3) kontrola merytoryczna polegajgca na badaniu rzetelnoscei, gospodarnosci oraz zasadnodci
wszelkich operacji gospodarczych z tredcig badanych dokumentow i obowiazujageymi przepisami.

§ 48. 1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o harmonogram badz na zlecenie w sposdb
wyrywkowy.

1. Kontrolujacy przez rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolujacego o terminie kontroli
ustnie lub pisemnie.

2. Woijt. zapewnia Kkontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty bedace przedmiotem kontroli, ulatwig
terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikéw oraz zapewnia oddzielne pomieszezenie i
wyposazenie sluzgce do przechowywania materialéw kontrolnych. '

3. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w Urz¢dz1e

§ 49. Do obowiagzkow kontrolujgeego nalezy:
1) rzetelne obiektywne ustalenie stanu faktycznego;
2) w razie stwierdzenie nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyny i skutkow;
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 50. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzi¢ protokot wskazujacy w nim
nieprawidtowosci jak i prawidtowoscei. Protokdt winien by¢ zakoniczony wnioskami.
2. Protokét sporzadza sie w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz otrzymuje

osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
3. Protokét kontroli przekazuj si¢ za pokwitowaniem.

§ 51. Kontrolujacy zobowiazany jest pomadomlc o wynikach kontroli ten organ lub osobe,
ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega. =

§ 52. Na zgdanic osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

§ 53. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 55. Dokumentacja kontroli powinna by¢ rejestrowana na stanowisku sekretarza gminy.

§ 54. Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Wéjta upowaznien:
1. skarbnik gminy,
2. pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku do Jednostek
organizacyjnych w zakresie swej wlasciwosci.

§ 55. Wszelkie zmiany regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane wylgcznie w
drodze zarzadzenia Wajta.
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